Warszawa, dnia 5 lipca 2012 r.
Poz. 17

ZARZADZENIE Nr 18
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 30 maja 2012

w sprawie stuzbowych kart ptatniczych uzywanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz

placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
r. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm. %)), zarzadza sie, co nastepuije:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

1)
2)

3)
4)

§ 1. Zarzadzenie okresla:

osoby uprawnione do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;

tryb i warunki przyznawania stuzbowej karty pfatniczej i ustalania wysokosci miesiecznych
limitow wydatkow;

sposdb dokonywania wydatkéw przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej;

przypadki, kiedy moze by¢ dokonana wyptata gotéwki za pomoca stuzbowej karty ptatniczej;
sposdb prowadzenia ewidencji wydanych stuzbowych kart pfatniczych;

sposob i terminy rozliczania ptatnosci dokonanych przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatnicze;.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

dyrektorze generalnym — rozumie sie przez to dyrektora generalnego stuzby zagranicznej;
kierownictwie MSZ - rozumie sie przez to Ministra Spraw Zagranicznych, sekretarza stanu,
podsekretarzy stanu oraz dyrektora generalnego stuzby zagranicznej;

Ministerstwie - rozumie sie przez to Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

stuzbowej karcie ptatniczej — rozumie sie przez to karte ptatniczg w rozumieniu art. 2 pkt 7
ustawy z dnia 12 wrzesnia 2002 r. o elektronicznych instrumentach ptfatniczych (Dz. U. Nr 169,
poz. 1385, z pdin. zm.).

§ 3. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana pracownikom Ministerstwa oraz placéwek

iy

Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administracji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo

Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz.

1492).

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020,
Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 i z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 291, poz. 1707 i Nr 240,
poz. 1429.
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1)
2)
3)
4)
5)

6)

zagranicznych.

§ 4. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych sg cztonkowie
kierownictwa MSZ, Dyrektor Gabinetu Politycznego Ministra Spraw Zagranicznych, Dyrektor
Sekretariatu Ministra, petnomocnicy Ministra Spraw Zagranicznych, specjalni wystannicy
Ministra Spraw Zagranicznych oraz kierownicy placowek zagranicznych, a po uzyskaniu zgody, o
ktdrej mowa w ust. 2, takze inni pracownicy Ministerstwa i placéwek zagranicznych, zwani dalej
"Uzytkownikami".

2. Dyrektor generalny lub kierownik placéwki zagranicznej mogg udzieli¢ zgody na korzystanie ze
stuzbowych kart ptatniczych innym pracownikom odpowiednio Ministerstwa lub placowki
zagranicznej jezeli jest to uzasadnione wielkoscig i charakterem dokonywanych wydatkow
stuzbowych oraz ogranicza zakres obrotu gotéwkowego.

3. W przypadkach okre$lonych w ust. 2, dyrektor komdrki organizacyjnej Ministerstwa
wystepuje do dyrektora generalnego za posrednictwem dyrektora komérki organizacyjnej
wykonujgcej w Ministerstwie funkcje dysponenta Il stopnia o zgode na przyznanie stuzbowej
karty ptatniczej wskazujac imiennie Uzytkownika karty i miesieczny limit wydatkdéw.

§ 5. 1. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ przyznana wyfacznie osobie bedacej pracownikiem
podmiotow, o ktérych mowa w § 3 lub osobie oddelegowanej do wykonywania zadan w
Ministerstwie zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505, z pdzn. zm.), nie pozostajacej w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

2. Stuzbowa karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana tylko przez Uzytkownikdw.

§ 6. 1. Stuzbowa karta ptatnicza jest przyznawana na podstawie umowy zawartej miedzy
dyrektorem generalnym w imieniu, ktérego dziata dyrektor komadrki organizacyjnej wykonujacej
w Ministerstwie funkcje dysponenta Il stopnia lub kierownikiem placéwki zagranicznej a
Uzytkownikiem, zwanej dalej "umowag", ktéra okresla prawa i obowigzki Uzytkownika. Wzér
umowy stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2.Umowe z dyrektorem komoérki organizacyjnej wykonujgcej w Ministerstwie funkcje
dysponenta lll stopnia zawiera dyrektor generalny.

3. Umowe z kierownikiem placéwki zagranicznej w imieniu dyrektora generalnego zawiera
pracownik placowki odpowiedzialny za sprawy finansowe.

4. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1-3:

okreslajg okres, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza;

okreslajg miesieczny limit wydatkéw dla stuzbowej karty ptatniczej;

okreslajg zakres upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzaj dozwolonych operacji
finansowych;

wskazujg tryb postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej;

zawierajg pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidtowe wykorzystanie stuzbowej karty
ptatniczej, w szczegdlnosci za szkode powstatg z tego tytutu;

zobowigzujg Uzytkownika do przestrzegania Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, o ktérym mowa w § 11, oraz do przestrzegania bankowego regulaminu korzystania z
kart ptatniczych.

5. Wraz z zawarciem umowy, o ktdrej mowa w ust. 1-4, Uzytkownik sktada oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego
wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej, a takze o zapoznaniu sie z regulaminem, o ktérym
mowa w § 11 oraz z ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych.
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1)
2)
3)
4)
5)

§7. 1. Miesieczny limit wydatkéw dla cztonkéw kierownictwa MSZ, Dyrektora Gabinetu
Politycznego Ministra Spraw Zagranicznych, Dyrektora Sekretariatu Ministra, petnomocnikéw
Ministra Spraw Zagranicznych, specjalnych wystannikéw Ministra Spraw Zagranicznych ustala sie
w wysokosci 50 000 zt.

2. Miesieczny limit wydatkéw dla pozostatych Uzytkownikéw okreslajg osoby zawierajgce
umowy z Uzytkownikami, w zaleznosci od wielkosci i charakteru dokonywanych wydatkéow
stuzbowych.

3. Limit, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 moze zostac¢ ustalony przez bank - wystawce karty w nizszej
wysokosci.

§ 8. Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywac wytgcznie operacji finansowych
zwigzanych z wydatkami stuzbowymi okreslonymi w Regulaminie korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych, o ktérym mowa w § 11.

§ 9. 1. Stuzbowag karte ptatniczg przyznaje sie na czas oznaczony.

2. Odwotanie z petnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej powoduje obowigzek
niezwtocznego zwrotu karty.

§ 10. 1. Stuzbowe karty ptatnicze przekazuje do uzytkowania Uzytkownikom, prowadzi ich
ewidencje i zwraca do banku komérka organizacyjna wykonujgca w Ministerstwie funkcje
dysponenta Ill stopnia, a w placéwkach zagranicznych komodrka wiasciwa w sprawach
finansowych lub osoba odpowiedzialna za sprawy finansowe placéwki.

2. Ewidencja wydanych kart obejmuje w szczegdlnosci:

imie i nazwisko Uzytkownika;

numer i date waznosci stuzbowej karty ptatniczej;

date wydania stuzbowej karty ptatniczej Uzytkownikowi;

date zwrotu stuzbowej karty ptatniczej do banku;

date ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w § 6 ust 5.

§ 11. Szczegdtowe zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych okresla Regulamin korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i na placéwkach zagranicznych.

§ 12. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej w sposéb niezgodny z przepisami niniejszego
zarzadzenia, regulaminu, o ktérym mowa w § 11, lub umowg, o ktérej mowa w § 6, powoduje
odpowiedzialnos$¢ pracownicza, dyscyplinarng lub karng na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 16 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 lipca 2009 r. w sprawie
stuzbowych kart ptfatniczych uzywanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, placéwkach
zagranicznych oraz w Zarzadzie Obstugi (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 49, Nr 5, poz. 71 iz
2010 Nr 1, poz. 3).

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych: R. Sikorski
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 18

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 30.05.2012

Regulamin korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz placéwkach zagranicznych

§ 1. Uzytkownik stuzbowe] karty ptatniczej moze jg wykorzystywaé tylko przy dokonywaniu
wydatkdw na cele stuzbowe okreslone w § 3.

§ 2. 1. Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany do chronienia jej z maksymalng
starannoscig, w szczegdlnosci przed utratg lub zniszczeniem.

2. W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, o ktérej mowa w ust. 1, Uzytkownik
ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia karty osobom trzecim.

§ 3. 1. Stuzbowymi kartami ptatniczymi moga by¢ dokonywane wydatki w ramach limitéw
przyznanych w planie finansowym Sekretariatowi Ministra oraz innym komdrkom
organizacyjnym MSZ na pokrycie kosztéw podrdézy stuzbowych, w tym kosztéw noclegdéw
hotelowych, zakupu ustug transportowych i gastronomicznych.

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ dokonywania stuzbowg kartg ptatnicza innych wydatkow
stuzbowych, na przyktad zakupu towardéw i ustug na rzecz jednostki, pod warunkiem uzyskania
zgody dyrektora komérki organizacyjnej wykonujgcej funkcje dysponenta Il stopnia jednostki
budzetowej w Ministerstwie - w przypadku pracownikéw Ministerstwa, lub kierownika placowki
zagranicznej - w przypadku pracownikdw placowki zagraniczne;j.

3. Gdy przy dokonywaniu optaty za nocleg w hotelu pozostajg do uregulowania inne jeszcze
naleznosci, stanowigce prywatne wydatki Uzytkownika karty, np. za prywatne rozmowy
telefoniczne, ptfatng telewizje, czyszczenie lub pranie odziezy, itp., powinny one by¢
uregulowane przez Uzytkownika z jego wiasnych srodkédw. W tym celu nalezy zwrdci¢ sie o
wystawienie oddzielnych faktur, a jezeli nie jest to mozliwe, to o opfacenie faktury w dwdch
czesciach: wydatki stuzbowe - stuzbowg kartg ptatnicza, wydatki prywatne - prywatng kartg
ptatniczg lub gotowka.

4. Wyptata gotéwki przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej jest co do zasady niedozwolona, chyba
ze wyptata taka jest konieczna w krajach lub miejscowosciach, w ktorych nie ma polskich
placowek , na skutek niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, takich jak odwotanie
wylotu w przewidzianym terminie, zmiana trasy lub przebiegu podrdzy przez przewoznika.
Obowigzek udowodnienia zaistnienia zdarzenia losowego i koniecznosci wyptaty gotdwki
spoczywa na Uzytkowniku. Jezeli konieczno$¢ wyptaty gotowki nie zostanie uznana przez
dyrektora komorki organizacyjnej ministerstwa wykonujacej funkcje dysponenta Il jednostki
budzetowej w Ministerstwie (w przypadku pracownikdw Ministerstwa) lub  kierownika
placéwki zagranicznej (w przypadku pracownikéw placéwek zagranicznych) uzytkownik jest
zobowigzany do zwrotu catosci kwoty wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi w
terminie 7 dni od otrzymania decyzji odmawiajgcej uznania koniecznosci wyptaty gotéwki. W
przypadku uznania koniecznosci wyptaty gotéwki, niewykorzystang kwote nalezy zwréci¢ w
terminie 7 dni od dnia wyptaty lub zakonczenia podrézy stuzbowe;j.

§ 4. 1. Kazdg operacje finansowga dokonang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej Uzytkownik
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1)
2)
3)

4)

dokumentuje rachunkiem, fakturg, fakturg VAT Ilub fakturg VAT korygujaca lub innym
rownowaznym dowodem ksiegowym stwierdzajgcym dokonanie lub powstanie operacji
gospodarczej, zawierajacym, co najmniej cechy, o ktérych mowa w ust. 2.

2. Niezaleznie od rodzaju, dowody ksiegowe powinny zawierac:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji gospodarczej oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu (mozna zaniechaé zamieszczania na dowodzie podpisu, jezeli wynika to

z odrebnych przepiséw)

3. Wydatki dokonywane za pomocg Internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem
komputerowym potwierdzajagcym dokonanie wydatku, jako zastepczym dowodem ksiegowym,
do czasu dostarczenia witasciwego dokumentu ksiegowego, chyba, ze wydruk taki spetnia
wymogi wiasciwego dowodu ksiegowego na podstawie odrebnych przepisow.

4. Uzytkownik jest zobowigzany do wifasciwego opisania dokumentu ksiegowego
potwierdzajgcego dokonanie zakupu za pomocag stuzbowej karty ptatniczej. Przez wiasciwy
sposOb opisania rozumie sie przedstawienie zwigzku dokonanego wydatku z wykonywaniem
obowigzkdéw stuzbowych, a ponadto charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku.

Przyktady:

1) Kolacja w restauracji .................. ,Wdniu ., Z e aaaa e
2) Zakup kwiatéw przez Internet z okazji Swieta Narodowego .............. dla Pani Ambasador..........
3) Zakup biletu lotniczego linii lotniczych .............. na trase .......cceeeeee... (w zataczeniu) w
zwigzku z anulowaniem wszystkich rejséw przez linie lotniczg ......ccccooveeeennnnnee. po wypadku
lotniczym. Linia .......ccceeeeennnnnns zobowigzata sie zwrdci¢ pienigdze za bilet na konto Ambasady RP
Woiiieeeeens (pismo w zatgczeniu)

5. Dowody ksiegowe, wymienione w ust. 1 - 3, opisane w sposdb okreslony w ust. 4, z adnotacja
"Optacono stuzbowa kartg ptatniczg" Uzytkownik jest obowigzany przedtozyé w komdrce
organizacyjnej Ministerstwa (odpowiednio placowki zagranicznej) wtasciwej do merytorycznego
zatwierdzenia wydatkow, (np. wydatki na pokrycie kosztéw podrézy - Biuro Administracji),
niezwtocznie po dokonaniu wydatku, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dokonania wydatku.
Jesli wydatku dokonano w czasie podrézy stuzbowej, termin ten liczony jest od dnia zakoriczenia
podrézy stuzbowej.

6. W terminie 14 dni po otrzymaniu przez Ministerstwo (odpowiednio placdwke zagraniczng)
miesiecznego wyciggu z wykazem operacji dokonanych za pomocg stuzbowej karty ptatniczej,
Uzytkownik zostanie obcigzony rownowartoscia wydatkdw wyrazong w zt. przeliczong wedtug
kursu zastosowanego przez bank, oraz kosztami operacji bankowych i odsetkami ustawowymi, w
stosunku do wydatkow, do ktérych nie ztozyt dowoddw ksiegowych, o ktérych mowa w ust. 5.

7. Obcigzenia, o ktéorym mowa w ust. 6, dokonuje komdrka organizacyjna wykonujgca funkcje
dysponenta Il stopnia jednostki budzetowej w Ministerstwie (odpowiednio komadrka lub osoba
odpowiedzialna za sprawy finansowe w placdwce zagranicznej) poprzez wystawienie
odpowiedniego dokumentu ksiegowego.

8. Uzytkownik obowigzany jest dokona¢ zwrotu wydatkowanych srodkéw nie pdiniej niz
terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajgcej zwrotowi.

9. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznos¢
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.
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§5.1. Jezeli kontrola merytoryczna Ilub formalno-rachunkowa dokumentu ksiegowego
dokumentujgcego operacje dokonang kartg ptatniczg wskaze, ze wydatek zostat dokonany
niezgodnie z regulaminem lub umowg, w szczegdlnosci w sytuacji, gdy nie miat zwigzku z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, Uzytkownik zostanie obcigzony réwnowartoscia
wydatku wyrazong w zt przeliczcong wedtug kursu zastosowanego przez bank, oraz kosztami
operacji bankowych i odsetkami ustawowymi.

2. Obcigzenia, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje komdrka organizacyjna wykonujaca funkcje
dysponenta Il stopnia jednostki budzetowej w Ministerstwie (odpowiednio komérka lub osoba
odpowiedzialna za sprawy finansowe w placéwce zagranicznej) poprzez wystawienie
odpowiedniego dokumentu ksiegowego.

3. Uzytkownik obowigzany jest dokonac¢ zwrotu wydatkowanych srodkéw nie pdziniej niz
terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajgcej zwrotowi.

4. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, nalezno$é
podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

5. W przypadku wydania przez dyrektora generalnego (odpowiednio kierownika placéwki)
pisemnego polecenia uznania dokonanego wydatku za zwigzany z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych kopie dokumentu przekazuje sie do Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 18
Ministra Spraw Zagranicznych

z dnia30.05.2012
WZOR
Umowa o korzystanie do celéw stuzbowych z karty ptatniczej
Zawarta w dniu .....cceeeeeenns 20...r.w Warszawie pomiedzy:
Skarbem Panstwa - Ministerstwem Spraw Zagranicznych, reprezentowanym przez Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej..........e..... w imieniu, ktérego dziata dyrektor Biura
FA¥e o 0 [T T Y Lo [ OO PPPUPTPPPPN ,
zwanym dalej "pracodawcg"
a
Panig/Panem............ceueuuene , ZaMIESZKAtG/YM eeieiicee e
Nr PESEL ...ovvvveneerennnnnen. , N doOWodU 0SODISTEZO ..uvveeeiieieiiiiiiee e ,

zwana/ym dalej "uzytkownikiem"

§ 1. 1. Uzytkownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte ptatniczg o numerze ........ccceeuuneennnn.
wystawiong przez .............. oraz PIN, zobowigzuje sie korzysta¢ z niej wytacznie do celéw
stuzbowych, zgodnie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz placéwkach zagranicznych oraz nie przekraczaé limitu, o ktérym mowa
w § 2 ust.1.

2. Uzytkownik otrzymuje stuzbowg karte ptatniczg, zwang dalej ,kartg”, na okres od dnia
................ do dnia .............., przy czym zobowigzuje sie po uptywie tego okresu do
niezwfocznego zwrotu karty.

§ 2. 1. Miesieczny limit wydatkédw pokrywanych kartg wynosi .......... -zt (stownie:
...................................... ).
2. Powyzszg kartg moga byc¢ optacane nastepujgce wydatki:

1) wydatki w ramach limitéw przyznanych w planie finansowym Sekretariatowi Ministra,

2) wydatki na pokrycie kosztow podrézy w trakcie delegacji stuzbowych, w tym kosztéw noclegéw
hotelowych, zakupu ustug transportowych i gastronomicznych

3) inne wydatki stuzbowe, po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu korzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz placéwkach
zagranicznych.

§ 3. Uzytkownik zobowigzuje sie, ze bedzie korzystat z karty wytgcznie osobiscie, w szczegdlnosci
nie bedzie uzyczat karty osobom trzecim.

§ 4. Uzytkownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia naleznosci z tytutu
nieprawidtowego korzystania z karty - w szczegdlnosci z tytutu przekroczenia limitu, o ktdrym
mowa W § 2, naruszenia postanowien niniejszej umowy, Regulaminu korzystania ze stuzbowych
kart ptfatniczych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz placéwkach zagranicznych lub
stosownego regulaminu banku.

§ 5. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:
1) zmiany zakresu obowigzkéw lub odwotania uzytkownika z zajmowanego stanowiska, w zwigzku z
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2)
3)
4)
5)

ktorymi uzytkownikowi przyznano karte;

utraty karty przez uzytkownika;

rozwigzania stosunku pracy;

odwotania uzytkownika z petnionej funkcji;

razgcego naruszenia przez uzytkownika postanowien niniejszej umowy, Regulaminu korzystania
ze stuzbowych kart pfatniczych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz placéwkach
zagranicznych lub stosownego regulaminu banku.

2. Umowa moze by¢é wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, powoduje po stronie
uzytkownika obowigzek natychmiastowego zwrotu karty oraz rozliczenia wydatkéw w trybie § 9
umowy.

§ 6. Za nieprawidtowe korzystanie z karty uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ pracowniczg,
dyscyplinarng lub karng na zasadach okresSlonych w przepisach prawa, w szczegdélnosci
odpowiada z tego tytutu za wyrzgdzong szkode.

§ 7. 1. Uzytkownik oswiadcza, ze zapoznat sie z Regulaminem korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz placéwkach zagranicznych, a takze ze
stosownym regulaminem banku oraz zobowigzuje sie do przestrzegania tych regulaminéw, jak
rowniez postanowien niniejszej umowy.

2. Naruszenie przez uzytkownika postanowien ust. 1 moze stanowié¢ podstawe do rozwigzania
umowy ze skutkiem natychmiastowym w trybie § 5 ust. 1 pkt 5.

§ 8. Wydatki nieudokumentowane w sposéb opisany w Regulaminie korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz placoéwkach zagranicznych,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 18 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 30 maja
2012 r. w sprawie stuzbowych kart ptatniczych uzywanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz placéwkach zagranicznych, w tym potwierdzone jedynie o$wiadczeniem uzytkownika,
podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym w § 9.

§9.1. W przypadku stwierdzonego przez dyrektora komodrki organizacyjnej wykonujacej w
Ministerstwie funkcje dysponenta Ill stopnia naruszenia zasad korzystania z ptatniczej karty, po
stronie uzytkownika powstaje obowigzek niezwtocznego (nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty wraz z
optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcjg oraz wszelkimi wigzgcymi sie z nig
kosztami, a takze w przypadku opdznienia w realizacji zobowigzania odsetkami w wysokosci
ustawowej od naleznych kwot.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania z karty zostanie stwierdzone przez
uzytkownika, obowigzany on jest niezwlocznie poinformowaé o takim naruszeniu dyrektora
komorki organizacyjnej wykonujacej w Ministerstwie funkcje dysponenta Il stopnia. Uzytkownik
obowigzany jest dokona¢ zwrotu wydatkowanych srodkéw nie pdzniej niz terminie 7 dni od dnia
otrzymania informacji o wysokosci kwoty podlegajgcej zwrotowi.

3. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, uzytkownik
wyraza zgode na potrgcenie naleznosci z najblizszego wynagrodzenia za prace.

§ 10. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
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§ 11. Wtasciwym do rozstrzygania sporow mogacych wynikng¢ w wyniku realizacji niniejszej
umowy jest Sad Rejonowy dla Miasta Stotecznego Warszawy.

§ 12. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

Pracodawca Uzytkownik



